Muster
Verzeichnis von Verarbeitungstätigkeiten
am Beispiel von
[bookmark: _GoBack]a) Abrechnung von Unternehmensdienstleistungen mittels easybill o. Ä.
b) Dateiaustausch mittels Dropbox o. Ä.
c) Hosting von Webseiten und Onlineshops mittels Mittwald o. Ä.
d) Integration von Zahlungsdienstleistern wie PayPal o. Ä.
e) Interne Kommunikation mittels Slack o. Ä.
f) Versionsverwaltung von Projekten mittels GitHub o. Ä.
g) Regelmäßige Durchführung von Datensicherungen
h) Versand von Newslettern mittels CleverReach o. Ä.
i) Webanalyse mittels webbasierter Analysesoftware mittels Google Analytics o. Ä.
j) Webanalyse mittels serverbasierter Analysesoftware mittels Matomo (Piwik) o. Ä.
k) Zeiterfassung durch Mitarbeiter
l) Weitere Verarbeitungstätigkeiten im Unternehmen

a) Abrechnung von Dienstleistungen im Unternehmen

1. Fachverantwortlicher und Organisationseinheit
Für die ordnungsgemäße Verarbeitung der personenbezogenen Daten ist verantwortlich:
· Herr/Frau Vorname, Nachname (Mitarbeiter)
· Abteilung XYZ

2. Umfang, Art und Zweck der Verarbeitung
Im Zuge der Leistungserbringung kann ein Zugriff auf personenbezogene Daten durch den 
Auftragnehmer nicht ausgeschlossen werden. 
Bei der Auftragsleistung handelt es sich um folgende Arten der automatisierten Verarbeitung
personenbezogener Daten unter Einsatz von Datenverarbeitungsanlagen:
· Die Verarbeitung dient der effizienten Erstellung von Rechnungen und Mahnungen
Die Erbringung der vertraglich vereinbarten Datenverarbeitung findet ausschließlich in einem 
Mitgliedsstaat der Europäischen Union oder in einem anderen Vertragsstaat des Abkommens über den Europäischen Wirtschaftsraum statt. Jede Verlagerung in ein Drittland bedarf der vorherigen 
Zustimmung des Auftraggebers und darf nur erfolgen, wenn die besonderen Voraussetzungen der Art. 44 ff. DSGVO erfüllt sind.

[bookmark: _Hlk510601396]3. Kategorien personenbezogener Daten
Die folgenden Arten von Daten werden verarbeitet:
· Abrechnungsdaten (z.B. Verbrauchs- und Leistungswerte)
· Arbeitszeitdaten (Ist-Arbeitszeit, Soll-Arbeitszeit, Pausen, Urlaub, Sonderurlaub, Fehlzeiten, 
Krankheitstage, Überstunden)
· Kontaktdaten (Name, Telefon, Fax, E-Mail)
· Kundendaten (Kundennummer, Firma, Ansprechpartner, Anschrift, Webseite, 
Kommunikationsdaten)
· Mitarbeiterdaten (Personalstammdaten, Kontaktdaten, Notfalldaten)
· Zahlungsdaten (Kontoinformationen, Kreditkartendaten)

4. Kategorien der betroffenen Personen
Von der Datenverarbeitung sind folgende Kategorien von Personen betroffen:
· Kunden

5. Kategorien von Empfängern
Zur Datenverarbeitung erhalten die folgenden Empfänger Zugriff auf die personenbezogenen Daten:
· Auftragsdatenverarbeiter i.S.d. Art. 28 DSGVO

6. Auftragnehmer (Auftragsverarbeiter)
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet durch folgenden Auftragnehmer statt:
· easybill GmbH, Düsselstr. 21, 41564 Kaarst

7. Rechtsgrundlage für die Verarbeitung
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet auf folgender Rechtsgrundlage statt:
· Die Verarbeitung ist für die Erfüllung eines Vertrags oder einer vorvertraglichen Maßnahme gem. Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO erforderlich.

8. Datenübermittlungen in Drittländer oder internationale Organisationen
· Nein, es findet keine geplante Übermittlung in Drittstaaten statt.

9. Fristen der Löschung
Die zu verarbeitenden personenbezogenen Daten werden innerhalb der folgenden Fristen 
fachgerecht und unwiederbringlich durch den Auftragnehmer gelöscht:
· Löschung nach 10 Jahren. Aufbewahrungsfrist gem. § 14 UStG. Gilt für Rechnungen.

b) Dateiaustausch

1. Fachverantwortlicher und Organisationseinheit
Für die ordnungsgemäße Verarbeitung der personenbezogenen Daten ist verantwortlich:
· Herr/Frau Vorname, Nachname (Mitarbeiter)
· Abteilung XYZ

2. Umfang, Art und Zweck der Verarbeitung
Im Zuge der Leistungserbringung kann ein Zugriff auf personenbezogene Daten durch den 
Auftragnehmer nicht ausgeschlossen werden. 
Bei der Auftragsleistung handelt es sich um folgende Arten der automatisierten Verarbeitung
personenbezogener Daten unter Einsatz von Datenverarbeitungsanlagen:
· Zum Austausch von Dateien jeglicher Art und Größe über das Internet wird ein externer Dienstleister verwendet. Dies betrifft Dateien, welche für die Bearbeitung von Projekten 
notwendig sind.
Die Erbringung der vertraglich vereinbarten Datenverarbeitung findet ausschließlich in einem 
Mitgliedsstaat der Europäischen Union oder in einem anderen Vertragsstaat des Abkommens über den Europäischen Wirtschaftsraum statt. Jede Verlagerung in ein Drittland bedarf der vorherigen 
Zustimmung des Auftraggebers und darf nur erfolgen, wenn die besonderen Voraussetzungen der Art. 44 ff. DSGVO erfüllt sind.

3. Kategorien personenbezogener Daten
Die folgenden Arten von Daten werden verarbeitet:
· Kontaktdaten (Name, Telefon, Fax, E-Mail)
· Kundendaten (Kundennummer, Firma, Ansprechpartner, Anschrift, Webseite, 
Kommunikationsdaten)

4. Kategorien der betroffenen Personen
Von der Datenverarbeitung sind folgende Kategorien von Personen betroffen:
· Auftraggeber
· Externe Dienstleister
· Kunden
· Lieferanten
· Mitarbeiter
· Mitarbeiter des Auftraggebers

5. Kategorien von Empfängern
Zur Datenverarbeitung erhalten die folgenden Empfänger Zugriff auf die personenbezogenen Daten:
· Auftragsdatenverarbeiter i.S.d. Art. 28 DSGVO

6. Auftragnehmer (Auftragsverarbeiter)
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet durch folgenden Auftragnehmer statt:
· Dropbox Inc., 333 Brannan Street, San Francisco, CA 94107, USA

7. Rechtsgrundlage für die Verarbeitung
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet auf folgender Rechtsgrundlage statt:
· Die Verarbeitung ist zur Wahrung des berechtigten Interesses des Verantwortlichen oder 
eines Dritten gem. Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO erforderlich und es überwiegen keine Interessen oder Grundrechte und Grundfreiheiten der betroffenen Person (zur vereinfachten und schnelleren Übertragung von Dateien notwendig).
· Garantien gem. Art. 46 DSGVO zur Übermittlung ins Drittland liegt vor.

8. Datenübermittlungen in Drittländer oder internationale Organisationen
· Vereinigte Staaten von Amerika
· Selbstverpflichtung der Auftragnehmer durch EU-US Privacy-Shield

9. Fristen der Löschung
Die zu verarbeitenden personenbezogenen Daten werden innerhalb der folgenden Fristen 
fachgerecht und unwiederbringlich durch den Auftragnehmer gelöscht:
· Die Löschfristen orientieren sich an den zeitlichen Anforderungen des jeweiligen Projekts

c) Hosting von Webseiten und Onlineshops

1. Fachverantwortlicher und Organisationseinheit
Für die ordnungsgemäße Verarbeitung der personenbezogenen Daten ist verantwortlich:
· Herr/Frau Vorname, Nachname (Mitarbeiter)
· Abteilung XYZ

2. Umfang, Art und Zweck der Verarbeitung
Im Zuge der Leistungserbringung kann ein Zugriff auf personenbezogene Daten durch den 
Auftragnehmer nicht ausgeschlossen werden. 
Bei der Auftragsleistung handelt es sich um folgende Arten der automatisierten Verarbeitung
personenbezogener Daten unter Einsatz von Datenverarbeitungsanlagen:
· Das Hosting von Webseiten und Online-Shops unserer Kunden wird durch einen externen Dienstleister sichergestellt. Der Hoster stellt die Laufzeitumgebung für das Produktivsystem zur Verfügung und kümmert sich um dessen Wartung.
Die Erbringung der vertraglich vereinbarten Datenverarbeitung findet ausschließlich in einem 
Mitgliedsstaat der Europäischen Union oder in einem anderen Vertragsstaat des Abkommens über den Europäischen Wirtschaftsraum statt. Jede Verlagerung in ein Drittland bedarf der vorherigen 
Zustimmung des Auftraggebers und darf nur erfolgen, wenn die besonderen Voraussetzungen der Art. 44 ff. DSGVO erfüllt sind.

3. Kategorien personenbezogener Daten
Die folgenden Arten von Daten werden verarbeitet:
· Internetnutzungsdaten (IP-Adresse, Besuchszeit und Datum)
· Kontaktdaten (Name, Telefon, Fax, E-Mail)
· Kundendaten (Kundennummer, Firma, Ansprechpartner, Anschrift, Webseite, 
Kommunikationsdaten)
· Protokolldaten (z.B. Logfiles über Nutzungsvorgänge)
· Verbindungsdaten (Datum und Zeit der Verbindung, Verbindungsteilnehmer)
· Vertragsdaten (Anschrift, Kontaktdaten)
· Zahlungsdaten (Kontoinformationen, Kreditkartendaten)
 
4. Kategorien der betroffenen Personen
Von der Datenverarbeitung sind folgende Kategorien von Personen betroffen:
· Internetbesucher
· Auftraggeber
· Kunden

5. Kategorien von Empfängern
Zur Datenverarbeitung erhalten die folgenden Empfänger Zugriff auf die personenbezogenen Daten:
· Auftragsdatenverarbeiter i.S.d. Art. 28 DSGVO

6. Auftragnehmer (Auftragsverarbeiter)
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet durch folgenden Auftragnehmer statt:
· Mittwald CM Service GmbH & Co. KG, Königsberger Str. 4-6, 32339 Espelkamp

7. Rechtsgrundlage für die Verarbeitung
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet auf folgender Rechtsgrundlage statt:
· Die Verarbeitung ist für die Erfüllung eines Vertrags oder einer vorvertraglichen Maßnahme gem. Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO erforderlich.

8. Datenübermittlungen in Drittländer oder internationale Organisationen
· Nein, es findet keine geplante Übermittlung in Drittstaaten statt.

9. Fristen der Löschung
Die zu verarbeitenden personenbezogenen Daten werden innerhalb der folgenden Fristen 
fachgerecht und unwiederbringlich durch den Auftragnehmer gelöscht:
· Bis zu 30 Tage für Logdateien
· Für sonstige Kundendaten hängt die Löschfrist vom jeweiligen Projekt ab

d) Integration von Zahlungsdienstleistern

1. Fachverantwortlicher und Organisationseinheit
Für die ordnungsgemäße Verarbeitung der personenbezogenen Daten ist verantwortlich:
· Herr/Frau Vorname, Nachname (Mitarbeiter)
· Abteilung XYZ

2. Umfang, Art und Zweck der Verarbeitung
Im Zuge der Leistungserbringung kann ein Zugriff auf personenbezogene Daten durch den 
Auftragnehmer nicht ausgeschlossen werden. 
Bei der Auftragsleistung handelt es sich um folgende Arten der automatisierten Verarbeitung
personenbezogener Daten unter Einsatz von Datenverarbeitungsanlagen:
· Integration von Schnittstellen verschiedener Zahlungsdienstleister in Onlineshops von 
Kundenprojekten, um in diesen die Möglichkeit einer Online-Bezahlung zu ermöglichen.
Die Erbringung der vertraglich vereinbarten Datenverarbeitung findet ausschließlich in einem 
Mitgliedsstaat der Europäischen Union oder in einem anderen Vertragsstaat des Abkommens über den Europäischen Wirtschaftsraum statt. Jede Verlagerung in ein Drittland bedarf der vorherigen 
Zustimmung des Auftraggebers und darf nur erfolgen, wenn die besonderen Voraussetzungen der Art. 44 ff. DSGVO erfüllt sind.

3. Kategorien personenbezogener Daten
Die folgenden Arten von Daten werden verarbeitet:
· Kontaktdaten (Name, Telefon, Fax, E-Mail)
· Kundendaten (Kundennummer, Firma, Ansprechpartner, Anschrift, Webseite, 
Kommunikationsdaten)
· Zahlungsdaten (Kontoinformationen, Kreditkartendaten)

4. Kategorien der betroffenen Personen
Von der Datenverarbeitung sind folgende Kategorien von Personen betroffen:
· Internetbesucher

5. Kategorien von Empfängern
Zur Datenverarbeitung erhalten die folgenden Empfänger Zugriff auf die personenbezogenen Daten:
· Auftragsdatenverarbeiter i.S.d. Art. 28 DSGVO

6. Auftragnehmer (Auftragsverarbeiter)
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet durch folgenden Auftragnehmer statt:
· PayPal Inc., 2211 N 1st St, San Jose, CA 95131, USA

7. Rechtsgrundlage für die Verarbeitung
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet auf folgender Rechtsgrundlage statt:
· Die Verarbeitung ist für die Erfüllung eines Vertrags oder einer vorvertraglichen Maßnahme gem. Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO erforderlich.
8. Datenübermittlungen in Drittländer oder internationale Organisationen
· Vereinigte Staaten von Amerika
· Selbstverpflichtung der Auftragnehmer durch EU-US Privacy-Shield

9. Fristen der Löschung
Die zu verarbeitenden personenbezogenen Daten werden innerhalb der folgenden Fristen 
fachgerecht und unwiederbringlich durch den Auftragnehmer gelöscht:
· Löschung nach 10 Jahren. Aufbewahrungsfrist gem. § 14 UStG. Gilt für Rechnungen.

e) Interne Kommunikation

1. Fachverantwortlicher und Organisationseinheit
Für die ordnungsgemäße Verarbeitung der personenbezogenen Daten ist verantwortlich:
· Herr/Frau Vorname, Nachname (Mitarbeiter)
· Abteilung XYZ

2. Umfang, Art und Zweck der Verarbeitung
Im Zuge der Leistungserbringung kann ein Zugriff auf personenbezogene Daten durch den 
Auftragnehmer nicht ausgeschlossen werden. 
Bei der Auftragsleistung handelt es sich um folgende Arten der automatisierten Verarbeitung
personenbezogener Daten unter Einsatz von Datenverarbeitungsanlagen:
· Zur Kommunikation mit Mitarbeitern, Kunden und Dienstleistern wird Slack verwendet. 
Hierbei kann es vorkommen, dass Kundendaten oder personenbezogene Daten sowie 
Daten wie Logfiles o. Ä. zur Fehleranalyse untereinander ausgetauscht werden.
Die Erbringung der vertraglich vereinbarten Datenverarbeitung findet ausschließlich in einem 
Mitgliedsstaat der Europäischen Union oder in einem anderen Vertragsstaat des Abkommens über den Europäischen Wirtschaftsraum statt. Jede Verlagerung in ein Drittland bedarf der vorherigen 
Zustimmung des Auftraggebers und darf nur erfolgen, wenn die besonderen Voraussetzungen der Art. 44 ff. DSGVO erfüllt sind.

3. Kategorien personenbezogener Daten
Die folgenden Arten von Daten werden verarbeitet:
· Kontaktdaten (Name, Telefon, Fax, E-Mail)
· Kundendaten (Kundennummer, Firma, Ansprechpartner, Anschrift, Webseite, 
Kommunikationsdaten)
· Protokolldaten (z.B. Logfiles über Nutzungsvorgänge)
· Vertragsdaten (Anschrift, Kontaktdaten) 

4. Kategorien der betroffenen Personen
Von der Datenverarbeitung sind folgende Kategorien von Personen betroffen:
· Auftraggeber
· Beschäftigte
· Bewerber
· Externe Berater
· Externe Dienstleister
· Freiberufler
· Internetbesucher
· Lieferanten

5. Kategorien von Empfängern
Zur Datenverarbeitung erhalten die folgenden Empfänger Zugriff auf die personenbezogenen Daten:
· Auftragsdatenverarbeiter i.S.d. Art. 28 DSGVO

6. Auftragnehmer (Auftragsverarbeiter)
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet durch folgenden Auftragnehmer statt:
· Slack Technologies Inc., 155 5th Street, 6th Floor, San Francisco, CA 94103, USA

7. Rechtsgrundlage für die Verarbeitung
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet auf folgender Rechtsgrundlage statt:
· Die Verarbeitung ist zur Wahrung des berechtigten Interesses des Verantwortlichen oder 
eines Dritten gem. Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO erforderlich und es überwiegen keine Interessen oder Grundrechte und Grundfreiheiten der betroffenen Person zur vereinfachten und 
schnelleren Kommunikation mit Kunden und Mitarbeitern notwendig, durch die 
Beschränkung auf die Kontaktdaten und Auszüge von Protokollen kann von einem 
Überwiegen der berechtigten Interessen des Verantwortlichen ausgegangen werden). 
· Eine Genehmigung der zuständigen Aufsichtsbehörde oder andere Garantien gem. Art. 46 DSGVO zur Übermittlung ins Drittland liegt vor.

8. Datenübermittlungen in Drittländer oder internationale Organisationen
· Vereinigte Staaten von Amerika
· Selbstverpflichtung der Auftragnehmer durch EU-US Privacy-Shield

9. Fristen der Löschung
Die zu verarbeitenden personenbezogenen Daten werden innerhalb der folgenden Fristen 
fachgerecht und unwiederbringlich durch den Auftragnehmer gelöscht:
· Eine Löschung der Daten erfolgt gemäß den Einstellungen in Slack
· Die Historie ist dauerhaft verfügbar

f) Versionsverwaltung von Projekten

1. Fachverantwortlicher und Organisationseinheit
Für die ordnungsgemäße Verarbeitung der personenbezogenen Daten ist verantwortlich:
· Herr/Frau Vorname, Nachname (Mitarbeiter)
· Abteilung XYZ

2. Umfang, Art und Zweck der Verarbeitung
Im Zuge der Leistungserbringung kann ein Zugriff auf personenbezogene Daten durch den 
Auftragnehmer nicht ausgeschlossen werden. 
Bei der Auftragsleistung handelt es sich um folgende Arten der automatisierten Verarbeitung
personenbezogener Daten unter Einsatz von Datenverarbeitungsanlagen:
· Für kollaboratives und versioniertes Arbeiten werden Kundenprojekte auf GitHub abgelegt. Hierbei können alle Daten, die auf der Kundenwebseite Verwendung finden, sowie Daten, die zu deren Erstellung notwendig sind, ebenfalls in gespeicherter Form vorliegen.
Die Erbringung der vertraglich vereinbarten Datenverarbeitung findet ausschließlich in einem 
Mitgliedsstaat der Europäischen Union oder in einem anderen Vertragsstaat des Abkommens über den Europäischen Wirtschaftsraum statt. Jede Verlagerung in ein Drittland bedarf der vorherigen 
Zustimmung des Auftraggebers und darf nur erfolgen, wenn die besonderen Voraussetzungen der Art. 44 ff. DSGVO erfüllt sind.

3. Kategorien personenbezogener Daten
Die folgenden Arten von Daten werden verarbeitet:
· Kontaktdaten (Name, Telefon, Fax, E-Mail)
· Kundendaten (Kundennummer, Firma, Ansprechpartner, Anschrift, Webseite, 
Kommunikationsdaten)
· Protokolldaten (z.B. Logfiles über Nutzungsvorgänge)

4. Kategorien der betroffenen Personen
Von der Datenverarbeitung sind folgende Kategorien von Personen betroffen:
· Internetbesucher
· Kunden
· Lieferanten

5. Kategorien von Empfängern
Zur Datenverarbeitung erhalten die folgenden Empfänger Zugriff auf die personenbezogenen Daten:
· Auftragsdatenverarbeiter i.S.d. Art. 28 DSGVO

6. Auftragnehmer (Auftragsverarbeiter)
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet durch folgenden Auftragnehmer statt:
· GitHub Inc., 88 Colin P. Kelly Jr. St., San Francisco, CA 94107, USA



7. Rechtsgrundlage für die Verarbeitung
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet auf folgender Rechtsgrundlage statt:
· Die Verarbeitung ist für die Erfüllung eines Vertrags oder einer vorvertraglichen Maßnahme gem. Art. 6 Abs. 1 lit. b DSGVO erforderlich. 
· Eine Genehmigung der zuständigen Aufsichtsbehörde oder andere Garantien gem. Art. 46 DSGVO zur Übermittlung ins Drittland liegt vor.

8. Datenübermittlungen in Drittländer oder internationale Organisationen
· Vereinigte Staaten von Amerika
· Selbstverpflichtung der Auftragnehmer durch EU-US Privacy-Shield

9. Fristen der Löschung
Die zu verarbeitenden personenbezogenen Daten werden innerhalb der folgenden Fristen 
fachgerecht und unwiederbringlich durch den Auftragnehmer gelöscht:
· Nach Projektende oder Auslaufen des jeweiligen Wartungsvertrages

g) Regelmäßige Durchführung von Datensicherungen

1. Fachverantwortlicher und Organisationseinheit
Für die ordnungsgemäße Verarbeitung der personenbezogenen Daten ist verantwortlich:
· Herr/Frau Vorname, Nachname (Mitarbeiter)
· Abteilung XYZ

2. Umfang, Art und Zweck der Verarbeitung
Im Zuge der Leistungserbringung kann ein Zugriff auf personenbezogene Daten durch den 
Auftragnehmer nicht ausgeschlossen werden. 
Bei der Auftragsleistung handelt es sich um folgende Arten der automatisierten Verarbeitung
personenbezogener Daten unter Einsatz von Datenverarbeitungsanlagen:
· Die Sicherung aller relevanten Kundenprojekte und Unternehmensdaten auf einem lokalen Speichergerät (Festplatte, CD, DVD, Blu-Ray, NAS, Server)
Die Erbringung der vertraglich vereinbarten Datenverarbeitung findet ausschließlich in einem 
Mitgliedsstaat der Europäischen Union oder in einem anderen Vertragsstaat des Abkommens über den Europäischen Wirtschaftsraum statt. Jede Verlagerung in ein Drittland bedarf der vorherigen 
Zustimmung des Auftraggebers und darf nur erfolgen, wenn die besonderen Voraussetzungen der Art. 44 ff. DSGVO erfüllt sind.

3. Kategorien personenbezogener Daten
Die folgenden Arten von Daten werden verarbeitet:
· Abrechnungsdaten (z.B. Verbrauchs- und Leistungswerte)
· Arbeitszeitdaten (Ist-Arbeitszeit, Soll-Arbeitszeit, Pausen, Urlaub, Sonderurlaub, Fehlzeiten, Krankheitstage, Überstunden)
· Gehaltsdaten (Entgelt, Bonus und Prämien, steuerliche Angaben, Zuschläge)
· Kontaktdaten (Name, Telefon, Fax, E-Mail)
· Kundendaten (Kundennummer, Firma, Ansprechpartner, Anschrift, Webseite, Kommunikationsdaten)
· Mitarbeiterdaten (Personalstammdaten, Kontaktdaten, Notfalldaten)
· Vertragsdaten (z.B. Vertragsinhalte)
· Zahlungsdaten (Kontoinformationen, Kreditkartendaten)

4. Kategorien der betroffenen Personen
Von der Datenverarbeitung sind folgende Kategorien von Personen betroffen:
· Beschäftigte
· Kunden
· Lieferanten
· Mitarbeiter

5. Kategorien von Empfängern
Zur Datenverarbeitung erhalten die folgenden Empfänger Zugriff auf die personenbezogenen Daten:
· Interne Abteilung (Administration/EDV/Entwicklung/Interne IT)



6. Auftragnehmer (Auftragsverarbeiter)
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet durch folgenden Auftragnehmer statt:
· Interne Verarbeitung durch Fachverantwortlichen (siehe Punkt 1.)

7. Rechtsgrundlage für die Verarbeitung
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet auf folgender Rechtsgrundlage statt:
· Die Verarbeitung ist zur Wahrung des berechtigten Interesses des Verantwortlichen oder 
eines Dritten gem. Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO erforderlich und es überwiegen keine Interessen oder Grundrechte und Grundfreiheiten der betroffenen Person (Backup zur Wahrung der 
Unternehmensexistenz, Zugriffe stark limitiert und seltener Zugriff, hierdurch überwiegt das Interesse).

8. Datenübermittlungen in Drittländer oder internationale Organisationen
· Nein, es findet keine geplante Übermittlung in Drittstaaten statt.

9. Fristen der Löschung
Die zu verarbeitenden personenbezogenen Daten werden innerhalb der folgenden Fristen 
fachgerecht und unwiederbringlich durch den Auftragnehmer gelöscht:
· Löschung nach 10 Jahren. Aufbewahrungsfrist gem. § 257 Abs. 1 Nr. 1 + 4 HGB. 
Gilt für Handelsbücher, Inventare, Eröffnungsbilanzen, (Konzern-) Jahresabschlüsse, 
(Konzern-) Lageberichte, Buchungsbelege.
· Rechtlich relevante Dateien (Rechnungen etc.) 10 Jahre
· Projektdateien bis zu 6 Monate

h) Versand von Newslettern

1. Fachverantwortlicher und Organisationseinheit
Für die ordnungsgemäße Verarbeitung der personenbezogenen Daten ist verantwortlich:
· Herr/Frau Vorname, Nachname (Mitarbeiter)
· Abteilung XYZ

2. Umfang, Art und Zweck der Verarbeitung
Im Zuge der Leistungserbringung kann ein Zugriff auf personenbezogene Daten durch den 
Auftragnehmer nicht ausgeschlossen werden. 
Bei der Auftragsleistung handelt es sich um folgende Arten der automatisierten Verarbeitung
personenbezogener Daten unter Einsatz von Datenverarbeitungsanlagen:
· Kunden und Interessenten werden in regelmäßigen Abständen über aktuelle Themen aus 
unserem Unternehmen sowie über neue Produkte und Serviceleistungen auf dem Laufenden 
gehalten. Hierzu versenden wir einen Newsletter per E-Mail nach vorheriger Anmeldung.
Die Erbringung der vertraglich vereinbarten Datenverarbeitung findet ausschließlich in einem 
Mitgliedsstaat der Europäischen Union oder in einem anderen Vertragsstaat des Abkommens über den Europäischen Wirtschaftsraum statt. Jede Verlagerung in ein Drittland bedarf der vorherigen 
Zustimmung des Auftraggebers und darf nur erfolgen, wenn die besonderen Voraussetzungen der Art. 44 ff. DSGVO erfüllt sind.

3. Kategorien personenbezogener Daten
Die folgenden Arten von Daten werden verarbeitet:
· Kontaktdaten (Name, Telefon, Fax, E-Mail)

4. Kategorien der betroffenen Personen
Von der Datenverarbeitung sind folgende Kategorien von Personen betroffen:
· Interessenten
· Kunden

5. Kategorien von Empfängern
Zur Datenverarbeitung erhalten die folgenden Empfänger Zugriff auf die personenbezogenen Daten:
· Auftragsdatenverarbeiter i.S.d. Art. 28 DSGVO



6. Auftragnehmer (Auftragsverarbeiter)
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet durch folgenden Auftragnehmer statt:
· CleverReach GmbH & Co. KG, Mühlenstr. 43, 26180 Rastede

7. Rechtsgrundlage für die Verarbeitung
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet auf folgender Rechtsgrundlage statt:
· Eine Einwilligung gem. Art. 6 Abs. 1 lit. a DSGVO liegt vor. 
· Die Anforderungen an die Einwilligung gem. Art. 7 Abs. 1-4 DSGVO werden erfüllt.

8. Datenübermittlungen in Drittländer oder internationale Organisationen
· Nein, es findet keine geplante Übermittlung in Drittstaaten statt.

9. Fristen der Löschung
Die zu verarbeitenden personenbezogenen Daten werden innerhalb der folgenden Fristen 
fachgerecht und unwiederbringlich durch den Auftragnehmer gelöscht:
· Eine Löschung der Daten erfolgt nach Abmeldung vom Newsletter

i) Webanalyse mittels webbasierter Analysesoftware

1. Fachverantwortlicher und Organisationseinheit
Für die ordnungsgemäße Verarbeitung der personenbezogenen Daten ist verantwortlich:
· Herr/Frau Vorname, Nachname (Mitarbeiter)
· Abteilung XYZ



2. Umfang, Art und Zweck der Verarbeitung
Im Zuge der Leistungserbringung kann ein Zugriff auf personenbezogene Daten durch den 
Auftragnehmer nicht ausgeschlossen werden. 
Bei der Auftragsleistung handelt es sich um folgende Arten der automatisierten Verarbeitung
personenbezogener Daten unter Einsatz von Datenverarbeitungsanlagen:
· Zur Optimierung und Analyse des Besucherverhaltens auf unserer Homepage werden 
Nutzerdaten mittels einer webbasierten Software analysiert. Die Daten werden vor der 
Verarbeitung anonymisiert.
Die Erbringung der vertraglich vereinbarten Datenverarbeitung findet ausschließlich in einem 
Mitgliedsstaat der Europäischen Union oder in einem anderen Vertragsstaat des Abkommens über den Europäischen Wirtschaftsraum statt. Jede Verlagerung in ein Drittland bedarf der vorherigen 
Zustimmung des Auftraggebers und darf nur erfolgen, wenn die besonderen Voraussetzungen der Art. 44 ff. DSGVO erfüllt sind.

3. Kategorien personenbezogener Daten
Die folgenden Arten von Daten werden verarbeitet:
· Internetnutzungsdaten (IP-Adresse, Besuchszeit und Datum)
· Protokolldaten (z.B. Logfiles über Nutzungsvorgänge)

4. Kategorien der betroffenen Personen
Von der Datenverarbeitung sind folgende Kategorien von Personen betroffen:
· Internetbesucher

5. Kategorien von Empfängern
Zur Datenverarbeitung erhalten die folgenden Empfänger Zugriff auf die personenbezogenen Daten:
· Auftragsdatenverarbeiter i.S.d. Art. 28 DSGVO

6. Auftragnehmer (Auftragsverarbeiter)
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet durch folgenden Auftragnehmer statt:
· Google Inc., 1600 Amphitheatre Pkwy., Mountain View, CA 94043, USA
7. Rechtsgrundlage für die Verarbeitung
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet auf folgender Rechtsgrundlage statt:
· Die Verarbeitung ist zur Wahrung des berechtigten Interesses des Verantwortlichen oder 
eines Dritten gem. Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO erforderlich und es überwiegen keine Interessen oder Grundrechte und Grundfreiheiten der betroffenen Person. Anonymisierte Daten 
minimieren die Missbrauchsgefahr, der Nutzen der gewonnen Daten wiegt damit höher.
· Eine Genehmigung der zuständigen Aufsichtsbehörde oder andere Garantien gem. Art. 46 DSGVO zur Übermittlung ins Drittland liegt vor.

8. Datenübermittlungen in Drittländer oder internationale Organisationen
· Vereinigte Staaten von Amerika
· Selbstverpflichtung der Auftragnehmer durch EU-US Privacy-Shield

9. Fristen der Löschung
Die zu verarbeitenden personenbezogenen Daten werden innerhalb der folgenden Fristen 
fachgerecht und unwiederbringlich durch den Auftragnehmer gelöscht:
· Die anonymisierten Daten werden dauerhaft gespeichert

j) Webanalyse mittels serverbasierter Analysesoftware

1. Fachverantwortlicher und Organisationseinheit
Für die ordnungsgemäße Verarbeitung der personenbezogenen Daten ist verantwortlich:
· Herr/Frau Vorname, Nachname (Mitarbeiter)
· Abteilung XYZ

2. Umfang, Art und Zweck der Verarbeitung
Im Zuge der Leistungserbringung kann ein Zugriff auf personenbezogene Daten durch den 
Auftragnehmer nicht ausgeschlossen werden. 
Bei der Auftragsleistung handelt es sich um folgende Arten der automatisierten Verarbeitung
personenbezogener Daten unter Einsatz von Datenverarbeitungsanlagen:
· Zur Optimierung und Analyse des Besucherverhaltens auf unserer Homepage werden 
Nutzerdaten mittels einer serverbasierten Software analysiert. Die Daten werden vor der 
Verarbeitung anonymisiert.
Die Erbringung der vertraglich vereinbarten Datenverarbeitung findet ausschließlich in einem 
Mitgliedsstaat der Europäischen Union oder in einem anderen Vertragsstaat des Abkommens über den Europäischen Wirtschaftsraum statt. Jede Verlagerung in ein Drittland bedarf der vorherigen 
Zustimmung des Auftraggebers und darf nur erfolgen, wenn die besonderen Voraussetzungen der Art. 44 ff. DSGVO erfüllt sind.

3. Kategorien personenbezogener Daten
Die folgenden Arten von Daten werden verarbeitet:
· Internetnutzungsdaten (IP-Adresse, Besuchszeit und Datum)
· Protokolldaten (z.B. Logfiles über Nutzungsvorgänge)

4. Kategorien der betroffenen Personen
Von der Datenverarbeitung sind folgende Kategorien von Personen betroffen:
· Internetbesucher

5. Kategorien von Empfängern
Zur Datenverarbeitung erhalten die folgenden Empfänger Zugriff auf die personenbezogenen Daten:
· Interne Abteilung (Administration/EDV/Entwicklung/Interne IT)

6. Auftragnehmer (Auftragsverarbeiter)
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet durch folgenden Auftragnehmer statt:
· Interne Verarbeitung durch Fachverantwortlichen (siehe Punkt 1.)

7. Rechtsgrundlage für die Verarbeitung
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet auf folgender Rechtsgrundlage statt:
· Die Verarbeitung ist zur Wahrung des berechtigten Interesses des Verantwortlichen oder 
eines Dritten gem. Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO erforderlich und es überwiegen keine Interessen oder Grundrechte und Grundfreiheiten der betroffenen Person. Anonymisierte Daten 
minimieren die Missbrauchsgefahr, der Nutzen der gewonnen Daten wiegt damit höher.

8. Datenübermittlungen in Drittländer oder internationale Organisationen
· Nein, es findet keine geplante Übermittlung in Drittstaaten statt.

9. Fristen der Löschung
Die zu verarbeitenden personenbezogenen Daten werden innerhalb der folgenden Fristen 
fachgerecht und unwiederbringlich durch den Auftragnehmer gelöscht:
· Die anonymisierten Daten werden dauerhaft gespeichert

k) Zeiterfassung durch Mitarbeiter

1. Fachverantwortlicher und Organisationseinheit
Für die ordnungsgemäße Verarbeitung der personenbezogenen Daten ist verantwortlich:
· Herr/Frau Vorname, Nachname (Mitarbeiter)
· Abteilung XYZ

2. Umfang, Art und Zweck der Verarbeitung
Im Zuge der Leistungserbringung kann ein Zugriff auf personenbezogene Daten durch den 
Auftragnehmer nicht ausgeschlossen werden. 
Bei der Auftragsleistung handelt es sich um folgende Arten der automatisierten Verarbeitung
personenbezogener Daten unter Einsatz von Datenverarbeitungsanlagen:
· Erfassung von internen Arbeitszeiten für Kundenprojekte und interne Tätigkeiten mittels 
einer desktopbasierten Software zwecks Abrechnung und Auswertung.
Die Erbringung der vertraglich vereinbarten Datenverarbeitung findet ausschließlich in einem 
Mitgliedsstaat der Europäischen Union oder in einem anderen Vertragsstaat des Abkommens über den Europäischen Wirtschaftsraum statt. Jede Verlagerung in ein Drittland bedarf der vorherigen 
Zustimmung des Auftraggebers und darf nur erfolgen, wenn die besonderen Voraussetzungen der Art. 44 ff. DSGVO erfüllt sind.

3. Kategorien personenbezogener Daten
Die folgenden Arten von Daten werden verarbeitet:
· Arbeitszeitdaten (Ist-Arbeitszeit, Soll-Arbeitszeit, Pausen, Urlaub, Sonderurlaub, Fehlzeiten, Krankheitstage, Überstunden)
· Kontaktdaten (Name, Telefon, Fax, E-Mail)

4. Kategorien der betroffenen Personen
Von der Datenverarbeitung sind folgende Kategorien von Personen betroffen:
· Beschäftigte
· Mitarbeiter
· Freiberufler/Freelancer

5. Kategorien von Empfängern
Zur Datenverarbeitung erhalten die folgenden Empfänger Zugriff auf die personenbezogenen Daten:
· Auftragsdatenverarbeiter i.S.d. Art. 28 DSGVO

6. Auftragnehmer (Auftragsverarbeiter)
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet durch folgenden Auftragnehmer statt:
· toggl OÜ, Rävala 8, 10143 Tallinn, Estland

7. Rechtsgrundlage für die Verarbeitung
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet auf folgender Rechtsgrundlage statt:
· Die Verarbeitung ist zur Wahrung des berechtigten Interesses des Verantwortlichen oder 
eines Dritten gem. Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO erforderlich und es überwiegen keine Interessen oder Grundrechte und Grundfreiheiten der betroffenen Person.
8. Datenübermittlungen in Drittländer oder internationale Organisationen
· Nein, es findet keine geplante Übermittlung in Drittstaaten statt.

9. Fristen der Löschung
Die zu verarbeitenden personenbezogenen Daten werden innerhalb der folgenden Fristen 
fachgerecht und unwiederbringlich durch den Auftragnehmer gelöscht:
· Die Löschung erfolgt nach Ende der Beschäftigung des jeweiligen Mitarbeiters

l) Weitere Verarbeitungstätigkeiten im Unternehmen

1. Fachverantwortlicher und Organisationseinheit
Für die ordnungsgemäße Verarbeitung der personenbezogenen Daten ist verantwortlich:
· Herr/Frau Vorname, Nachname (Mitarbeiter)
· Abteilung XYZ

2. Umfang, Art und Zweck der Verarbeitung
Im Zuge der Leistungserbringung kann ein Zugriff auf personenbezogene Daten durch den 
Auftragnehmer nicht ausgeschlossen werden. 
Bei der Auftragsleistung handelt es sich um folgende Arten der automatisierten Verarbeitung
personenbezogener Daten unter Einsatz von Datenverarbeitungsanlagen:
· Bitte beschreiben Sie Umfang, Art und Zweck der Datenverarbeitung konkret.
Die Erbringung der vertraglich vereinbarten Datenverarbeitung findet ausschließlich in einem 
Mitgliedsstaat der Europäischen Union oder in einem anderen Vertragsstaat des Abkommens über den Europäischen Wirtschaftsraum statt. Jede Verlagerung in ein Drittland bedarf der vorherigen 
Zustimmung des Auftraggebers und darf nur erfolgen, wenn die besonderen Voraussetzungen der Art. 44 ff. DSGVO erfüllt sind.



3. Kategorien personenbezogener Daten
Die folgenden Arten von Daten werden verarbeitet:
Bitte entfernen Sie die nicht relevanten Kategorien personenbezogener Daten!
· Abrechnungsdaten (z. B. Verbrauchs- und Leistungswerte)
· Arbeitszeitdaten (Ist-Arbeitszeit, Soll-Arbeitszeit, Pausen, Urlaub, Sonderurlaub, Fehlzeiten, 
Krankheitstage, Überstunden)
· Bewerberdaten (Angaben zur Person, Kontaktdaten, Lebenslauf, Foto, Zeugnisse)
· Biometrische Daten (Biometrische Angaben zur betroffenen Person wie z. B. Fingerabdruck, Stimme, Gesichtsmerkmale)
· Bonitätsdaten (Scoringwerte, Zahlungshistorie)
· Fahrzeugdaten (z. B. Halter-, Fahrer-, GPS-Daten)
· Gehaltsdaten (Entgelt, Bonus und Prämien, steuerliche Angaben, Zuschläge)
· Genetischen Daten (Informationen über Genomdaten der betroffenen Person)
· Gesundheitsdaten (z. B. Krankmeldungen, Patientendaten)
· Internetnutzungsdaten (IP-Adresse, Besuchszeit und Datum)
· Kontaktdaten (Name, Telefon, Fax, E-Mail)
· Kundendaten (Kundennummer, Firma, Ansprechpartner, Anschrift, Webseite, 
Kommunikationsdaten)
· Mitarbeiterdaten (Personalstammdaten, Kontaktdaten, Notfalldaten)
· Protokolldaten (z. B. Logfiles über Nutzungsvorgänge)
· Schadensdaten (Angaben zur Person, Kontaktdaten, Schadensverlauf, Unfallbericht, Zeugen)
· Teilnehmerdaten (Name, Anschrift, Telefon, E-Mail)
· Verbindungsdaten (Datum und Zeit der Verbindung, Verbindungsteilnehmer)
· Verhaltensdaten (z. B. Verhaltensbeobachtungen, Bewegungsprofil)
· Versicherungsdaten (Angaben zur Person, Kontaktdaten, Vertragsdaten, 
Gesundheitsangaben, Kontoverbindungen)
· Vertragsdaten (Anschrift, Kontaktdaten, Vertragsinhalte)
· Zahlungsdaten (Kontoinformationen, Kreditkartendaten)

4. Kategorien der betroffenen Personen
Von der Datenverarbeitung sind folgende Kategorien von Personen betroffen:
Bitte entfernen Sie die nicht relevanten Kategorien von Personen!
· Auftraggeber
· Beschäftigte
· Berater
· Besucher
· Bewerber
· Externe Berater 
· Externe Dienstleister
· Franchisenehmer
· Freiberufler/Freelancer
· Geschädigte
· Gesellschafter
· Interessenten
· Internetbesucher
· Kunden
· Lieferanten
· Makler
· Mandanten
· Mieter
· Mitarbeiter
· Mitarbeiter des Auftraggebers
· Mitglieder
· Partner
· Patienten
· Vermittler

5. Kategorien von Empfängern
Zur Datenverarbeitung erhalten die folgenden Empfänger Zugriff auf die personenbezogenen Daten:
Bitte entfernen Sie die nicht relevanten Kategorien von Empfängern und machen falls notwendig 
nähere Angaben zum Empfänger!
· Auftragsdatenverarbeiter i.S.d. Art. 28 DSGVO
· Interne Abteilung (bitte genauere Angaben machen)
· Natürliche und juristische Personen, Gesellschaften und andere Personenvereinigungen des 
privaten Rechts gem. § 2 Abs. 4 BDSG. (bitte genauer beschreiben)
· Öffentliche-Stelle: Behörde, Organ der Rechtspflege, öffentlich-rechtliche Einrichtung des Bundes, bundesunmittelbare Körperschaften, Anstalten, und Stiftungen und deren 
Vereinigungen gem. § 2 Abs. 1-3 BDSG. (bitte genauer beschreiben)
· Sonstige Empfänger (bitte beschreiben)

6. Auftragnehmer (Auftragsverarbeiter)
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet durch folgenden Auftragnehmer statt:
· Bitte benennen Sie den Auftragnehmer konkret.

7. Rechtsgrundlage für die Verarbeitung
Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten findet auf folgender Rechtsgrundlage statt:
Bitte entfernen Sie die nicht relevanten Rechtsgrundlagen!
· Berechtigtes Interesse (z. B. für Onlinemarketingzwecke) (bitte beschreiben)
· Einwilligung des Betroffenen (schriftliche, mündliche oder elektronische Zustimmung zur
Datennutzung) (bitte beschreiben)
· Erforderlichkeit zur Vertragserfüllung (z. B. Erfassung der Liederadresse im Rahmen einer 
Onlinebestellung) (bitte beschreiben)
· Rechtliche Erforderlichkeit (z. B. steuerliche Aufbewahrungspflicht) (bitte beschreiben)

8. Datenübermittlungen in Drittländer oder internationale Organisationen
· Bitte benennen Sie Drittländer oder Organisationen konkret.
· Alternativ: „Nein, es findet keine geplante Übermittlung in Drittstaaten statt.“

9. Fristen der Löschung
Die zu verarbeitenden personenbezogenen Daten werden innerhalb der folgenden Fristen 
fachgerecht und unwiederbringlich durch den Auftragnehmer gelöscht:
· Bitte benennen Sie die Löschfristen konkret.
Unternehmen XYZ	AV – Muster und Beispiele VV	Seite 1 von 2
